WOJT GMINY
Géormo . ZARZADZENIE Nr87/2011
‘woj. Swigtokrzyskie
Wojta Gminy Gorno
z dnia 8 sierpnia 201 1r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci
obowiazujacej dla Gminy Gérno i obslugujacego ia Urzedu Gminy Gérno

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz.U. Nr 152 z 2009r., poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.

Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce roku obrotowego.

§ 2.

Metody wyceny aktywow i pasywéw w ciagu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania
wyniku finansowego opisuje zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3.
1. Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
- wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych,
- opis systemu informatycznego przetwarzania danych,
stanowig zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy oraz dla Urzedu Gminy okresla zarzadzenie
Wojta Gminy Nr 11/2011 z dnia 26 stycznia 2011r.
§ 4.
Opis systemu ochrony danych i zbioréw stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 26/2010 z dnia 28 maja 2010r. w sprawie ustalenia dokumen-
tacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujacej dla Gminy Gérno i obslugujacego
ja Urzedu Gminy Goérno.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca od dnia 1 sierpnia 2011r.

werbo

-




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 87/2011

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastepujacych przepiséw prawa:

1) ustawy z29.09.1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 63, poz. 393 z p6zn. zm.),

2) ustawy z 27 08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia ministra Finanséw z 5.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywow obowiazuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansdw publicznych.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku
ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ zasady wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow
z 11.8.2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego powierzonego
Jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym.

Roéznice kursowe — wptywy $rodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wptywu na to konto wycenia sig
po $rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci..

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw ewidencjonuje sie¢ w cenie nabycia natomiast
otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wasciwego organu w wysokosci okreslonej w tej decyzji, otrzymane
za$ w drodze darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okre$lana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i
stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych wartosé poczatkowa przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku
dochodowym, z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje sie ze srodkéw na inwestycje i
umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w wyzej wymienionej ustawie wedlug stawek okreslonych w
zataczniku do tej ustawy.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci okreslonej w ustawie oraz
stanowiace pomoce dydaktyczne albo ich nieodtaczne czesci, stanowigce pozostate wartosci niematerialne i prawne,
ktore zakupione zostaly ze srodkéw na wydatki biezace, umarza si¢ jednorazowo, spisujac cata warto$é w koszty w
miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500 zt, albo jesli jest ponizej tej wartosci — zaliczana jest
bezposrednio w koszty. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3500,- zt podlegaja ewidencji
ilosciowe;.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna umozliwi¢
ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
—  $rodki trwate,
— pozostate srodki trwate,
— inwestycje ($rodki trwate w budowie),
— dobra kultury (u nas nie wystepujace(

Srodki trwale to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz $rodki trwate stanowiace wlasnogé innych
Jednostek, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegolnoscei:

- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebna wlasnoscia,



- maszyny i urzadzenia,

- Srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Do srodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce srodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

= wprzypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktora sktada si¢ cena zakupu powigkszona o koszty zakupu
W tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych oraz
koszty zwiazane z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Ceng zakupu stanowi cena nalezna
dostawcy za dany skfadnik aktywow bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub
odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich zwiazanych z
zakupem. Ceng nalezy pomniejszyé o rabaty i opusty udzielone przez dostawce.

— W przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okrelonej w umowie darowizny albo umowie o
nieodptatnym przekazaniu.

— W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentéw, a w przypadku ich braku wedhug wyceny eksperta.

— W przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke budzetowa lub
zaktad budzetowy — wedlug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu. Najczesciej stanowié je
bedzie wartos¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wilasnosci — dotychczasowa wartosé poczatkowa, przy
czym ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia sie wedhug wartodci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw i débr kultury, ktére nie podlegaja umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwatych moze ulec zwickszeniu w wyniku aktualizacji wyceny, w przypadku edy
Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji wyceny srodkow trwatych, a takze w
przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) srodkéw trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkow trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”

- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”

- dobra kultury na koncie 016 ,,Dobra kultury”.

Podstawowe $rodki trwale finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje. Umarza si¢ je stopniowo (z wyjatkiem
gruntow i dobr kultury) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie umorzeniowych rachunkowosci.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie, poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesiacu przyjecia $rodka
trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obciaza konto 401 ,,Amortyzacja> na koniec roku. W Jjednostce przyjeto metode liniowa dla
wszystkich Srodkow trwatych. Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty
wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych mozna dokona¢ wyltacznie na
podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki w zakresie
aktywow trwatych.

W bilansie wykazuje sie grunty stanowiace wlasnosé Jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktérych
Jednostka wykonuje uprawnienia whascicielskie, na podstawie posiadanej decyzji wiasciwego organu i protokétu
zdawczo-odbiorczego z przekazania gruntu w trwaly zarzad. Grunty wyceniane sg w bilansie w cenie zakupu
(nabycia) albo zgodnie z wycena wynikajaca z decyzji o przekazaniu w trwaty zarzad. Gruntéw nie umarza sie.

Pozostale $rodki trwale obejmuja:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- Srodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu, stuzace do nauczania i wychowywania w szkolach i
placowkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- $rodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od os6éb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate érodki trwate w
uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje sie na koncie 072
»Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem



400 ,Koszty wedlig rodzajow”. Pozostate srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 350 zt objete sa tylko
pozaksiegowa ewidencja ilosciowa.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi réznice kursowe,

pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— oplaty notarialne, sadowe i inne,

— odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wyptacane do zakoficzenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogloszen, przetargébw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z jej realizacja oraz
kosztéw ogolnego zarzadu.
Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowe;j,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na nim

obiektow,

— opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

—  sprzatania obiektdw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

—  inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Jako dobra kultury przyjmuje si¢ kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspélczesny, majacy
znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartosé historyczna, naukowa lub artystyczna.
Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu. Przyjmuje sie je do ewidencji na koncie 016 ,,Dobra kultury”:

—  w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,

—  w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w warto$ci godziwej,

— W przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w dokumencie o

przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegtej
Jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia
po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie
015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego
podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja  analityczna ~ mienia  prowadzona Jest w  postaci  specyfikacji majatku  ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od
dnia bilansowego. Wyjatkiem sa naleznosci z tytutu dostaw i ushug, ktére zawsze stanowia nalezno$ci
krotkoterminowe. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, tj. facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o
ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ zgodnie z zasada ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.
Jezeli spfata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujaco:

— raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we whasciwej pozycji

B.II aktywow,

—  reszt¢ naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.1I1 bilansu jednostki budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w mysl ustawy o rachunkowosci inwestycje finansowe obejmuja:
- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,



— akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu dhuzszym niz
rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw w formie odsetek,
dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich przyjecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sq istotne.
Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udziaty w innych jednostkach, wyceniane sa w:

—  cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Cena nabycia jest kwotg rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel $rodkéw pienieznych (takze jezeli nominalna
warto$¢ akcji lub udzialéw jest nizsza od sum za nie zaptaconych), powigkszonych o optaty zwiazane z nabyciem
udziatu w spéce, jak np. notarialne, sadowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych, jezeli obciazaja one nabywce
udziatow i akji.

Wartos¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany skltadnik aktywow i pasywéw moglby zostaé wymieniony, a
zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowiazanymi ze soba stronami.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja materialy. W Urzedzie Gminy wycenia sig je w cenach zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji
obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec
roku na podstawie spisu z natury ustalona jest wartos¢ nieuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktéra ujmuje sie na
koncie 310 , Materiaty”, zmniejszajac réwnocze$nie koszty dziatalnosci.

Naleznosci krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin

zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane

sa w warto$ci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli
tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na biezacy rok

budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”. Naleznosci budzetowe o

terminie zaplaty w nastgpnym roku lub kolejnych latach, objete hipoteka ujmuje sie na koncie 226

»Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Wartod¢ naleznosei aktualizuje sig, uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaptaty poprzez dokonanie

odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

— naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci naleznoci
nieobjetej gwarancjg lub innych zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym,

— mnaleznosci od duznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek dtuznika nie
wystarcza na zaspokojenie kosztow postegpowania upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznoscei,

— naleznosci kwestionowanych przez dhiznikow oraz z ktérych zaptata duznik zalega, a wedtug oceny sytuacji
majatkowej i finansowej dfuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci
niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

— naleznosci stanowiacych rownowartosé kwot podwyzszajacych naleznoéci, w stosunku do ktorych uprzednio
dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki za
zwloke),

— mnaleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu  prawdopodobiefistwa
niesciagalnosei, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcéw — w
wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na nieciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci zwiazane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych ustaw (zaktadowy

fundusz swiadczen socjalnych, fundusz pozabudzetowe) obciazaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do

kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.

Odpisy aktualizujace sa dokonywane raz na rok pod data 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktorych nie dokonano odpiséw aktualizacyjnych ich warto$é

lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub

kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego, wartosé aktywow, w tym réwniez

odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu

aktualizujacego zwigksza wartos¢ danego skladnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych
przychodow operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych ujmuje sie:

- po kursie faktycznie zastosowanym w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, wynikajacym z charakteru

operacji — w przypadku sprzedazy walut oraz zaptaty naleznosci,



- po $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten dzief —
w przypadku zapfaty nalezno$ci, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu faktycznego. Na koniec kazdego
kwartatu oraz na dzien bilansowy naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie po obowigzujacym na ten
dzien Srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajacej kosztow listu poleconego podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pienig¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.

Walute obca wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu
roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ustug sie korzysta.

Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych termin
wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle i
inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow — koszty juz poniesione w okresie sprawozdawczym, lecz
dotyczace przysztych okresow , i wobec tego koszty te nie powinny wptywac na wynik finansowy biezacego okresu.
Okres ich rozliczania powinien by¢ uzasadniony charakterem rozliczanych kosztow i by¢ nie dluzszy niz 12
miesigcy od dnia bilansowego. Wycenia sie je wedtug warto$ci nominalne;j.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli facznie z odsetkami naliczonymi na
podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia sie w  wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytutu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobieristwie
przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. ustawy.

Rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne - rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe, to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen przeszlych, ale nie
powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkow ich realizacji i nie jest znana
dokfadna ich wartos¢ oraz moment wptywu srodkow pienieznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w zwiazku
z udzielonymi przez Gmine gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji czy
poreczenia.

Przychody  przysztych  okresow to  przychody, ktére wystepuja  w  jednostce  budzetowej
z tytutu dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowiazania, w tym niesptacone z lat ubiegtych,
obciazajace plan finansowy danego roku budzetowego i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Gminy -jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg rodzajow kosztow i
jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Wynik finansowy netto skfada sie z:

— wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z pozostatej dziatalno$ci operacyijnej,

— wyniku z operacji finansowych,

— wyniku z operacji nadzwyczajnych.
Rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru stanowiacego
Zafacznik Nr 7 Rozporzadzenia Ministra Finansow z 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861). W celu



prawidtowego sporzadzenia rachunku zyskow i strat ustala sie i przyjmuje do stosowania formularze RZS-a, RZS-b,
RZS-c, RZS-d, RZS-¢e i RZS-f.

W organie finansowym — Gminie Gérno wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych na koncie 961 , Niedobér lub nadwyzka budzetu”
Operacje wynikowe, ktére nie wptywaja na zwieckszenie wydatkéw i dochodéow danego roku budzetowego, tzw.
operacje niekasowe dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw
operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy Gminy saldo tego konta
przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér budzetu”.

Koszty rodzajowe

tego:

konto 402

konto 400 z | zuzycie

materiatéw i
energii

konto
403
ustugi
obce

konto
404
podatki
i optaty

konto 405
wynagrodzenia

konto
406
ZUS i
inne

konto 407
pozost.
koszty

3020

3030

3040

4010

4040

4110

4120

4140

4170

4210

4260

4270

4280

4300

4350

4360

4370

4390

4410

4420

4430

4440

4480

4510

4530

4700

4750

Razem

konto 401 (§ 472) =




Pozostate przychody i koszty oraz przychody i koszty finansowe

§ Konto 760 | Konto 750

4590

4600

4610

8070

Sporzadzit,
dnia............................

Uzgodnienie wydatkéw budzetowych

RZS-b

1. Koszty rodzajowe (konto
400)

2. Pozostate koszty operacyjne
(Wn konta 760)

3. Dotacje i $rodki na inwestycje
(konto 810)

4. Zmiana sald zobowigzan
(BO-BZ) wtym:

4.1 Rozrachunki z dostawcami
(konto 201)
(BO - B2)

4.2 Rozrachunki publ.-prawne
(konto 229)
(BO -B2)

4.3 Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen (konto 231)
(BO -B2Z)

5. Zrealizowane wydatki

Ogoétem
Obroty Ma konta 130

Sporzadzit, dnia



(Wydatki)

RZS-c

Rodzaje wydatkéw budzetowych powigzanych z kosztami operacyjnymi
i finansowymi
(konta 760 — pozostate koszty operacyjne, 750 — koszty finansowe)

Rodzaje wydatkow

1.Pozostate obcigzenia
(Rachunek Zyskdw i Strat czes¢ B poz. XI) w
tym:

1.1 wplaty gminna.......... (§ 2900)

1.2 wptaty j.s.t. do budzetu panstwa (§ 2930)

1.3 wptaty na fundusz celowy (§ 3000)

2. Ustugi obce (w czesci dotyczacej Srodkow
trwatych) (§ 4300)

3. Pozostate koszty operacyjne
(Rachunek Zyskow i Strat — cze$¢ E poz. ll) w
tym:

3.1 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz
0s06b fizycznych (§ 4590)

3.2 kary i odszkodowania wyptacane osobom
prawnym i innym jedn. org.(§ 4600)

3.3 koszty postepowania sgdowego (§ 4610)

4. Razem pozostate koszty operacyjne
(1+2+ 3)=konto 760

5. koszty finansowe
(Rachunek Zyskow i Strat czes$¢ H, poz. 1) =
konto 750 w tym:

5.1 pozostate odsetki (§ 4580)

5.2 odsetki od VAT (§ 4680)

5.3 odsetki od pozyczek i kredytéw krajowych
(§ 8070)

Sporzadzit, dnia............................

Przychody Urzedu (j.s.t)w......

RZS-d




1. Pozostate dochody budzetu
(Rachunek Zyskow i Strat — cze$¢ A, poz. V)

1.1 Dochody z tytutu podatkéw (konto 750)

1.2 Dochody z mienia (konto 750)

1.3 Dochody z tytutu udziatéw w podatkach
(konto 750)

2. Przychody finansowe (konto 750)
(Rachunek Zyskow i Strat — cze$¢ G, poz. II)

3. Przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych
(konto 760)

Razem przychody
(1+2+3)

4. Zmiana stanu salda naleznosci konta 221
—w tym:

4.1 Naleznosci (Wn) BO - BZ

4.2 Nadptaty (Ma) BO - BZ

5. Zrealizowane dochody w ewidencji Urzedu

Ogotem obroty Wn konta 130

Sporzadzit, dnia ............

RZS-e

Warto$é poczatkowa (brutto) Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych na dzien 31.12

..... roku

Grupa KST

B.O.

(*

zwiekszenia

()

zmniejszenia

3112.......... 1.

Grunty

Prawo uzytkowania
wieczystego gruntu

Budynki, budowle,
obiekty inzynieryjne

Urzadzenia techniczne

Srodki transportowe

Pozostate .......

Razem srodki
trwate

Wartosci niematerialne
i prawne

Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych na dzien

............ roku

Grupa KST

B.O.

+

zwiekszenia

()

zmniejszenia

K B [ Em— r.

Grunty

Prawo uzytkowania
wieczystego gruntu

Budynki, budowle,
obiekty inzynieryjne

Urzgdzenia techniczne

Srodki transportowe




Pozostate............

Razem srodki
trwale

Wartosci niematerialne
i prawne

Sporzadzit, dnia ... .....

RZS-f
Wartos¢ bilansowa aktywow trwatych na koniec ............. roku
[ ————— roku (bez umorzenia)
Grupa KST 3112u . rok 31120, rok
Grunty

Prawo uzytkowania wieczystego
gruntu

Budynki, budowle, obiekty
inzynieryjne

Urzgdzenia techniczne

Srodki transportowe

Pozostate ...........

Razem srodki trwate

Wartos$ci niematerialne i prawne

Srodki trwate w budowie

Aktywa finansowe

Naleznos$ci dlugoterminowe

Ogotem Aktywa trwate




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 87/2011

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy i budzetu Gminy Gérno prowadzone sa w siedzibie Urzedu 26-008 Gorno 169.

2. Okreslenie obowigzkéw sprawozdawczych
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sie:
w jednostce budzetowej, tj. Urzedzie Gminy:
- deklaracje ZUS
- deklaracje o podatku dochodowym od o0sob fizycznych
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 03.02.2010r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103 z pdzn. zm.) sporzadzane dla Urzedu Gminy funkcjonujacego
jako jednostka budzetowa i dla Gminy Gorno:
—  Sprawozdanie Rb-27S
—  Sprawozdanie Rb-28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe(za 1, 2, 3 kwartaty):

—  Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Gorno),
Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Gé6rno),
Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Gérno),
Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzgdu Gminy i dla Gminy G6rno),

—  Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Go6rno).
Za okresy kwartalne skfada si¢ rowniez sprawozdania finansowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finanséow z 04.03.2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247 z p6zn. zm.):

—  Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb ZN (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Gorno, od jednostek kultury i ZOZ),
Sprawozdania potroczne budzetowe (za 2 kwartaty):

— Sprawozdanie Rb-30S, Rb-34S (dla Gminy Gérno).
Sprawozdania roczne budzetowe (za 4 kwartaly):

—  Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S, Rb-ST (dla Urzgdu Gminy i dla Gminy Gérno),

—  Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Gérno),

—  Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urz¢du Gminy i dla Gminy Gérno),

—  Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Gérno),

—  Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy G6rno),

—  Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy G6rno),

—  Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy G6rno),

—  Sprawozdanie Rb-WS (dla Gminy Gérno).
Sprawozdania roczne w zakresie operacji finansowych:

- Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Gminy i dla Gminy Gérno, od jednostek kultury i ZOZ),

—  Sprawozdanie Rb-UZ (dla Gminy Goérno, od jednostek kultury i ZOZ),

—  Sprawozdanie Rb-UN (dla Gminy Gérno, od jednostek kultury i ZOZ),
Ponadto sklada si¢ roczne sprawozdania finansowe na ktére skladaja si¢ bilanse, rachunki zyskéw i strat oraz
zestawienie zmian w funduszu sporzadzane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5.07.2010r. (Dz. U. Nr
128, poz. 861)w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j:
- bilans Urz¢du Gminy - wedtug zatacznika Nr 5,
- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe
podlegtych jednostek budzetowych - wedlug zatacznika Nr 5,
- laczny bilans zakladow budzetowych obejmujacy bilanse jednostkowe podlegtych zaktadéw budzetowych - wedtug
zatacznika Nr 5,
- rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek sporzadzony dla Urzedu Gminy i zbiorcze
obejmujace wszystkie jednostki budzetowe - wedtug zatacznika Nr 7,
- rachunek zyskow i strat zaktadow budzetowych obejmujacy wszystkie zaktady budzetowe - wedtug zatacznika Nr 7,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Gminy i zbiorcze obejmujace wszystkie podlegte jednostki
budzetowe sporzadza si¢ wedlug zalacznika Nr 8,

|



- zestawienie zmian w funduszu jednostki zbiorczo obejmujacy wszystkie zaktady budzetowe sporzadza si¢ wedhg
zatacznika Nr 8,

- bilans z wykonania budzetu sporzadza sie wedlug zatacznika Nr 9

- skonsolidowany bilans Gminy Gérno sporzadza sie wedtug zatacznika Nr 10 w/w rozporzadzenia,

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

W Urzedzie Gminy i w budzecie Gminy ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu Systemu Finansowo-
Ksiggowego FIKS Przedsigbiorstwa Informatycznego ,,Fortes”. Wymiar i ksiegowos¢ podatkow odbywa sie za
pomoca programu ,,Podatki i opfaty gminne” Przedsiebiorstwa Informatycznego ,,Fortes”. Do naliczen ewidencji
wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne
stuzy program komputerowy ,,Place i Kadry” firmy Fortes.

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmow i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczania dostepu do danych i systemu
przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez PI ,,Fortes”.

Planowanie budzetu odbywa si¢ za pomoca informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego ,,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu »BeSTi@” zapewniona zostala przez Ministerstwo
Finanséw.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie »BeSTI@” i za pomoca tego systemu
przekazywane sg droga elektroniczna do RIO.

Ksigegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksiege gtdéwna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych.
W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace z
zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 5 dnia nastgpnego miesigca dowody ksiegowe w
celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.
W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowéd ksiggowy zastang przedlozone do
ksiggowosci po 5 dniu miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym je wystawiono — nie ujmuje sig ich w ewidencji
kosztéw i zobowiazan danego miesiaca. Dowody te ujmowane beda w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich
dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.
Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslona w art. 6 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiegowe obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.
Dziennik prowadzony jest nastepujaco:
- zdarzenia, ktére nastapity w danym miesiacu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sa w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich Jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.
Poszczegdlne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmniej:
- numeru i daty dowodu,
- rodzaju operacji ksiggowej,
- kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.
Na koniec roku nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow dziennika.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego zapisu. Systematyczna i
chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i
wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.
Zapisy dokonywane w ksiedze glownej powiazane sa z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczeg6towiajace dla wybranych kont ksiegi gldéwne;j.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana
Jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta glownego.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja zdarzen na tych kontach nie
powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowiazuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

- zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe,

- plan finansowy wydatkoéw budzetowych,

—  plan finansowy wydatkéw niewygasajacych,

— wydatki strukturalne.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktérych jednostka
zostata zobowiazana.



Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotow i sald sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i  terminy  przeprowadzania  inwentaryzacji, a takze zasady jej  dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacyjnej okre$lonej Zarzadzeniem Wdjta Nr 52/04 z dnia 28.09.2004r.

5. Zaliczki

Ustala si¢ wysokos¢ zaliczki na realizacje biezacych wydatkow jednostki w maksymalnej kwocie 2.000zt.

Ustalong wysoko$¢ zaliczki podejmuje si¢ z rachunku wydatkéw i kwalifikuje wstepnie (gdy brak szczegotowego, z
gory okreslonego przeznaczenia i wartosci) do paragrafu 4210 — zakup materiatéw i wyposazenia.

Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie siedmiu dni od pobrania. W koricu roku budzetowego zaliczka podlega
rozliczeniu najpdzniej na dwa dni robocze

przed koncem roku.

(%]



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia 87/2011
System ochrony danych i zbioréw w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0sob nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia pomieszczen, w
ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to kraty w oknach pomieszczen, w ktérych przechowywane sa
dokumenty ksiggowe oraz dokumenty z danymi osobowymi, a takze atestowane szafy lub sejfy; w kasie dodatkowo
alarm i $rodki ochrony osobistej.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

—  kopie zapiséw ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

—  dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

W celu prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na nosnik dyskowy na koniec kazdego dnia
pracy,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu
do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowiazkow danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace (w dniu podpisania zarzadzenia Est Smart Security 4),

— zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewall (sprzetowy i programowy),

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi sie na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow
W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja placowa, tj. listy ptac,
kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury
lub renty, przechowywane sa przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowac u platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen dochodzonych
W postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,
— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,
—  dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia reklamacji,
Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyijne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie Jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby za zgoda kierownika jednostki. Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibe jednostki moze nastgpié
wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentéw.



